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SERVICIO DE CURSOS DE ESPANOL

s Universidad MAPA DE PROCESOS -
"' Zaragoza COMO LENGUA EXTRANIJERA Y CURSOS EXTRAORDINARIOS (CELEX)
[Aprobado por la Comision de Calidad de fecha 03/12/2025]
PROCESOS ESTRATEGICOS
ot S LANIFICACION Y ESTRUCTURA [PCO2] PERCEPCION DE LOS GRUPOS DE INTERES [chi]l- E?GCCU/AQEEII;AOC’\IIODNEYLEECGAULlll\S'IAEDNTO

[Qs_0202] Elaboracién y desarrollo encuesta de satisfaccion del servicio prestado en Atenea

[Qs_0102] Elaboracion y seguimiento del plan anual de actuacion y mejora (PAM) [PRE_0201] Elaboracién y desarrollo de la encuesta de satisfaccion del servicio prestado a los

[Qs_0502] Revision del SIGC de la unidad/servicio
[PRE_0301] Revision del Sistema de Acreditacion de Centros del
Instituto Cervantes (SACIC)

alumnos de los cursos CELEX

\

PROCESOS CLAVE

[PCO4] IMPARTICION CURSOS DE
ESPANOL COMO LENGUA EXTRANJERA Y
DE CURSOS DE FORMACION
PROFESORES DE ESPANOL COMO
LENCUA EXTRANJERA (ELE)

[PCO5] REALIZACION DE EXAMENES
COMO CENTRO ACREDITADO DEL

INSTITUTO CERVANTES FMPEAR TICTOINSEUIRISIOS

(CEX)

[PCO6]
EXTRAORDINARIOS

[PRC_0401] Inscripciones
[PRC_0402] Difusién de los cursos de ELE [PRC_0501] Gestion y administracion de las convocatorias DELE o ) o
Pago v certificacion de los cursos de ELE [PRC_0502] Gestion y administracion de las convocatorias CCSE [PRC_0601] Convocatoria, difusion y preinscripcion de los CEX

[PRC_0602] Desarrollo de los CEX y edicién de memoria

]
]

PRC_0403] ’
] SATISFACCION
]

[
EXPECTATIVAS [PRC_0404] Gestion de los grupos de docencia [PRC_0503] Gestion y administracion de las convocatorias SIELE
’ [PRC_0405] Gestion de los cursos de formacion de profesores
* Organos de de ELE * Organos de

gobierno Unizar gobierno Unizar

* Estudiantado
* PTGAS
* PDI

¢ Estudiantado
* PTGAS
* PDI
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PROCESOS DE APOYO |
[PCO7] GESTION DE LA CALIDAD [PCO8] COMUNICACION E INFORMACION PUBLICA [PCO9] RECURSOS HUMANOS vy MATERIALES
[IT_001] Instruccion técnica para elaborar los procedimientos del SGIC [Qs_0301] Elaboracién del catadlogo electrdnico de procedimientos y servicios [PRA_0901] Seleccidn de colaboradores internos y externos para
[Qs_1501] Elaboracién, aprobacién, seguimiento y revision de las cartas de servicios [PRA_0801] Gestion de las paginas web de ELE y CEX realizacién de examenes DELE y CCSE
[PRA _0701] Elaboracion, control y registro de la documentacion del SIGC del Servicio de [PRA_0802] Gestion de RRSS [PRA_0902] Reserva de aulas para cursos propios de ELE y para exdmenes
‘ Cursos de Espafiol como Lengua Extranjera [PRA_0803] Elaboracion de la memoria anual de CEX'y ELE DELE y CCSE J !
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[Procedimientos generales universidad]  [Procedimientos de unidad/servicio]
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